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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECÔNCAVO DA BAHIA

CENTRO DE CIÊNCIAS AGRÁRIAS, AMBIENTAIS E BIOLÓGICAS

NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO


	Processo: Estabelecimento de Convênio

	Unidade Organizacional: Núcleo de Apoio Administrativo

	Responsável: Márcio Eloy
	Em: 04/07/2014


	Legenda das Unidades Organizacionais
	SIGLA
	SIGNIFICADO DA SIGLA

	
	COORD
	Coordenador do Curso

	
	 NUAPAD
	Núcleo de Apoio Administrativo

	
	 DIR 
	Diretoria do Centro

	
	
	

	
	
	

	
	 
	 


	Ordem
	Descrição dos Passos
	Unidade Organizacional

	1
	Coordenador do curso preenche o formulário on line de “Solicitação de estabelecimento de Convênio” com os contatos de instituições e/ou empresas que possam servir de campos para realização de estágio.
	COORD

	2
	NUAPAD encaminha carta para as instituições e/ou empresas indicadas pelos solicitantes, com vistas a obter o aceite formal para estabelecimento de convênio de estágio com a UFRB, solicitando a documentação necessária
	NUAPAD

	
	Após recebimento do ofício da instituição e/ou empresa manifestando interesse, juntamente com a documentação necessária o NUAPAD abre um DOCUMENTO no sistema e encaminha à Direção do Centro para manifestação de interesse e posterior encaminhamento à COOPC (ANEXAR A SOLICITAÇÃO DO COORDENADOR, O OFÍCIO ENCAMINHADO PARA A EMPRESA PELO NUAPAD, OFÍCIO DA EMPRESA, DOCUMENTOS SOLICITADOS)
	NUAPAD

	4
	Direção do Centro encaminha o Documento a Pró-Reitoria de Planejamento / COOPC - Coordenadoria de Projetos e Convênios.
	DIR

	5
	NUAPAD deve manter planilha com as informações das solicitações encaminhadas
	NUAPAD
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